WALI KOTA BEKASI
PROVINSI JAWA BARAT

KEPUTUSAN WALI KOTA BEKASI
NOMOR : 500,12,11.3/RKep.87-Diskominfostandi/ I/ 2026

TENTANG

PENUNJUKAN ADMIN PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI DAN
DOKUMENTASI, SP4N-LAPORI, NOMOR TUNGGAL PANGGILAN DARURAT 112,
MEDIA SOSIAL DAN WEBSITE
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BEKASI

WALI KOTA BEKASI,

Menimbang : & bahwa untulk melaksanakan pelayanan
permohonan  informasi, penanganan pengaduan
masyarakat dan penyebarluasan informasi yvang
cepat, tepat dan akurat, perlu menunjuk sdmin
pengelola pada Perangkat Daerah dan Badan
Usaha Milik Daerah:

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huraf a, perlu menetapkan
Keputusan Wali Kota tentang Penunjukan Admin
Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi, SP4N-LAPOR!, Nomor Tunggal
Panggilan Darurat 112, Media Sosial dan Website
di Lingkungan Pemerintah Kota Bekasi;

Mengingat t 1, Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1996 tentang
Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat II Bekasi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1996

Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3663);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik  Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4846);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang
Felayvanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indoneaia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S038);

4. Peraturan Presiden Nomar 76 Tahun 2013 tentang
Pengelolaan Pengaduan  Pelayanan  Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 191};



10.

11.

12.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 2036) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nornor 120 Tahun
2018 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2013 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita
MNegara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomeor
157);

Peraturan Menteri Pendavagunaan  Aparatar
Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 62 Tahun
2018 tentang Pedoman Sistem Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Nasional (Bentla
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
1726);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 8 Tahun
2023 Tentang Pengelolaan Penpaduan  di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daersh (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2023 Nomor 499);

Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 07
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Bekasi [Lembaran Daerah
Kota Bekasi Nomor 7| sebagaimana telah beberapa
kali diubah, tecrakhir dengan Peraturan Dacrah
Kota Bekasi Nomor 6 Tahun 2024 tentang
Perubahan Kelima atas Peraturan Daerah Kota
Bekasi Nomor 07 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Bekagi (Lembaran Daerah Koia Bekasi Tahun 2024
Nomeor 6);

Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 2
Tahun 2025 tentang Penyelengpgaraan Pelayanan
Publik [Berita Daerah Kota Bekasi Tahun 2025
Nomor 2);

Peraturan Wali Kota Belasi Nomor 32 Tahun 2024
tentang Layanan Nomor Tunggal Panggilan Darurat
112 di Kota Bekasi (Berita Daerah Kota Bekasi
Tahun 2024 Nomor 32);

Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 3 Tahun 2025
tentang Pedoman Penyebarluasan Informasi
Penyelenggaraan Pemerintahan di  Linglungan
Pemerintah Daerah (Berita Daerah Kota Bekasi
Tahun 2025 Nomor 3);

Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 10 Tahun 2025
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota
Bekasi (Berita Daerah Kota Bekasi Tahun 2025
Nomor 10};



Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMFAT

Tembusan Yth, !

13. Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 24 Tahun 2025
tentang Pengelolaan Pengaduan di Lingkungan
Pemerintah Daerah (Berita Daerah Kota Bekasi
Tahun 2025 Nomor 24);

Surat Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik
dan Persandian Kota Bekasi Nomor :500.12.11.3/
2025/DISKOMINFOSTANDLIKP, tanggal 4 Agustus
2025 hal Permohonan Nama Admin Perangkat Dacrah
maupun BUMD.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan Admin Pengelolasn Pelayanan Informasi
dan Dokumentasi, SP4N-LAPOR!, Nomor Tunggal
Panggilan Darurat 112, Media Sosial dan Websile di
Lingkungan Pemerintah Kota Bekasi.

Daftar nama dan uraian tugas Admin Pengelolaan
Pelayanan Informasi dan Dokumentasi, SP4N-LAPOR!,
Nomor Tunggal Panggilan Darurat 112, Media Sosial
dan Website sebagaimana dimaksud Diktum KESATU,
rercantum dalam Lampiran Keputusan ini

Segala biaya vang timbul dalam rangka pelaksanaan
Keputusan ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan
dan Belanja Dasrah Kota Bekasi.

Kepuiusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan
dan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan serta akan diadakan perubahan
apabila dipandang perlu.

Ditectapkan di Bekasi

1. Wakil Wali Kota Bekasi;
2. Sckretaris Dacrah Kota Bekasi;

3. Plt. Inspekiur Kota Bekasi.
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B. URAIAN TUGAS ADMIN PENGELOLA FPID, SP4N-LAPOR!, NOMOR
TUNGGAL PANGGILAN DARURAT 112, MEDIA SOSIAL DAN WEBSITE DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BEKASI

NO ADMIN ; URAIAN TUGAS

1 | PPID Pelaksana | a. mengelola permohonan informasi dan
dokumentasi;

b. menyediakan dan memberikan informasi publik
kepada masyarakat dengan cepat, tepat dan
mudah;

c. menyusun Daftar Informasi Publik (DIF) yang
wajib diumumkan secara berkala, serta merta
dan sctiap saat;

d. menyampaikan Daftar Informasi yang di
Kecualikan (DIK] sesuai prosedur perundang-
undangan kepada PPID:

e. mempublikasikan DIPF dan DIK kepada publik
melalui berbagai media papan pengumuman,
media sosial dan lainnya;

f. menyiapkan dan memberikan jawaban keberatan

kepada pemcohon informasi dan melaporkan

kepada atasan PPID;

menangani penyelesaian sengketa informasi; dan

menyusun dan menyampaikan laporan layanan

informasi publik secara berkala kepada atasan

PPID dan PFID,

>m

2 | SPAN-LAPOR! a. menerima laporan pengaduan masyarakat yang
diteruskan oleh admin
instansi/Diskominfostandi  melalui  aplikasi
layanan SPAN-LAPOR! untuk ditindaklanjuti
Perangkat Daerah dan/atau BUMI;

b. memberikan respon dan tanggapan awal sesuai
dengan substansi laporan pengaduan
masyarakat pada sistem SPE4N-LAPOR! sebelum
ditindaklanjuti;

¢. meneruskan laporan pengaduan kepada Pejabat
Penghubung untuk ditindalklanjuti;

d. melskukan penginputan hasil tindaklanjut atas
laporan pengaduan masyaralkat pada sistemn
SP4N-LAPOR!; dan

e. membuat rekapitulasi laporan bulanan kepada
Kepala Perangkat Daerah melalui Pejabat

Penghubung.
2 |NTPD 112 A, menerima laporan pengaduan kegawatdaruratan
(Call Center dari petugas layanan 112;

Patriot Siaga
112}

menganalisa laporan pengaduan yang diterima;
menentukan dan mengirimkan keadaan darurat
kepada tim lapangan;

d. memantau tindaklanjut tim lapangan;

e.  melalkukan penginputan hasil tindaklanjut pada
aplikasi Layanan Nomor Tunggal Panggilan
Darurat 112;

menutup laporan melalui aplikasi Layanan
Nomor Tunggal Panggilan Darurat 112; dan

e

,




membuat rekapitulasi laporan bulanan kepada
Kepala Perangkat Dacrah melalui Pejabat
Penghubung.

Media Soszial
(Omni Channel}

menerima laporan pengaduan masyarakat yang
diteruskan cleh admin

instansi/Diskominfostandi melalui aplikasi Omni
Channel (Integrasi media sosial Instagram dan
Facebook Peranghkat Dacrah| ;

menganalisa laporan pengaduan yang diterima;
meneruskan laporan pengaduan kepada Pejabat
Penghubung untuk ditindaklanjuti;

menjawab laporan pengaduan masyarakat pada
media sosial Perangleat Daerah; dan

melakukan pemantavan media sosial untuk
feedback dari masyarakat yang menyampaikan
laporan pengaduan sampail dengan selesai hasil
tindaklanjut yang diharapkan.

membuat rekapitulasi laporan bulanan kepada
Kepala Perangkat Daerah melalui Pejabat
Penghubung.

Media Sosial
(Publikasi
Informasi)

d.

menjaga dan memahami dengan baik etika
berkomunikasi di ruang digital dalam rangka
menjaga marwah Pemerintah Kota Bekasi.
menjaga keamanan akun media sosial resmi
Perangkat Daerah sesuai kaidah Keamanan
[nformasi.

melakukan penyiapan bshan  perumusan
informasi dan konten melalui media sosial resmi
Perangkat Daersh dalam rangka diseminasi
informasi dan peningkatan literasi digital
masyarakat tentang program kebijakan
Pemerintah Kota Bekasi sesuai ruang lingkup
bidang tugasnya.

melakukan koordinasi dan mengelola data
informasi atas pengaduan melalui sosial media
resmi Perangkat Daerah dan melaporkan kepada
pimpinan.

memberikan  masukan secara aktil kepada
pimpinan kaitan isu yang berkembang di
masyarakat pada platform media sosial atau
ruang digital sebagai bahan pertimbangan
strategi komunikasi dan pengambilan keputusan
responsil,

menyusun laporan tertulis bulanan secara
berkala atas kinerja yang telah dilakukan
kepada Pimpinan sebagai bahan evaluasi
kesinambungan.

Website
(Publikasi
Informasi)

melakukan verifikasi terhadap informasi dan
draft rilis berita yang memuat data sensitif
(materi berita, angka, nams pejabat, lokasi, dan
tanggal) untuk  menghindari  kesalahan
informasi.




memilih minimal 1 foto utama sesuai materi
informasi/berita yang akan dipublikasi dengan
resalusi yvang tepat.

mengirimkan informasi dan berita yang telah
diverifikasi ke whatsapp grup.

melakukan pengisian informasi dan rilis berita
pada dashboard CMS ([Content Managemnen!
System) website untuk memasukkan naskah,
mengatur kategori berita, mengunggah foto, dan
menekan tombal Publish.

melakukan cek ulang (QC) pada tampilan i
gawal dan desktop untuk memastikan format
sesuai.

mendokumentasikan setiap publikasi sebagai
bahan laporan kinerja bulanan atan tahunan.




